Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 118/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Sigski
zdniag 05.12.2025r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw S$laski
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
i Miasta Gryféw Slaski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski, zwany dalej
Regulaminem okresla zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slaski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfow
Slgski, w tym definicje kontroli zarzgdczej, cele i elementy systemu kontroli zarzadczej, zasady
dokumentowania systemu kontroli zarzadczej oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie tego
systemu.

2. Kontrole zarzadczag w Gminie Gryfdw Slaski, stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadari Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
oraz terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Burmistrz- Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw Slaski,

2) Gmina - Gmina Gryféw Slaski,

3) Urzad - Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim,

4) Komérka organizacyjna - wydziat, jednoosobowe stanowisko pracy,

5) Naczelnik/kierownik komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika
wydziatu w Urzedzie,

6) Jednostka organizacyjna Gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadah Gminy, okreslone w Statucie Gminy, nie wchodzace
w sktad Urzedu,

7) Kierownik jednostki - Burmistrz Gminy i Miasta Gryféw Slaski oraz dyrektorzy/kierownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski,

8) Podmiot nadzorowany - nalezy rozumieé spétki z udziatem Gminy oraz inne podmioty
w zakresie w jakim wykorzystuja one majatek badz $rodki Gminy lub tez realizujg zadania
powierzone przez Gmine lub w zakresie wynikajacym z zawartych uméw,

9) Koordynator systemu kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé upowaznionego
przez Burmistrza do wdrozenia i wykonywania systemu kontroli zarzadczej oraz
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pracownika
Urzedu lub osobg fizyczna/podmiot zewngtrzny dziatajgca na podstawie umowy zlecenie
(umowa cywilnoprawna) upowazniona przez Burmistrza do wdrozenia i wykonywania
systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy, zwany dalej koordynatorem.



10) Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezaleina i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng adekwatnosci,
skutecznodci i efektywnosci systemu kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,

11) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych
zdarzeni lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele
i zadania jednostki zostang zrealizowane,

12) Ryzyko - rozumie sig przez to mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktdre bgdzie miato wptyw
na realizacje zatozonych celéw i zadan jednostki,

13) Samoocena - proces, ktéry umotzliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznodci, przekazanie zalecen i wdrozenie ulepszen,

14) Mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego
ograniczeniu,

15) Procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktéry okresla tryb i sposdb postgpowania
przy realizacji danego zagadnienia,

16) Standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sig do kontroli zarzgdczej,

17) Ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim, we wszystkich obszarach jego dziatalnosci, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.
2. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania;
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem;
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidfowosci;
4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

Rozdziat 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz
zapewnienie w szczegoélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznoscii efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw; w tym w szczegdlnosci zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed
zniszczeniem, utrata i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu
Urzedu.



2. Kontrolg zewngtrzna i wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywaé moga
rowniez:

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz Gminy i Miasta Gryféw Slaski;

3) Skarbnik Gminy i Miasta Gryféw Slaski;

4) naczelnicy wydziatéw oraz pracownicy merytoryczni Urzedu na polecenie osdb

wymienionych w pkt 1, 2 i 3 po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza.

§ 5. 1. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie w szczegdlnodci sa:

1)

2)
3)

4)

5)

ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej Gminy Gryféw Slaski, zarzadzenia
Burmistrza;

procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikéw, polecenia stuzbowe;
zarzadzanie ryzykiem przez kierownikdw (identyfikacja i analiza ryzyka oraz
podejmowanie dziataii zapobiegajacych ich wystepowaniu);

ustalenie Misji Gminy, celéw i zadar strategicznych, operacyjnych w ramach
poszczegolnych zadan budietowych, a takie miernikdw okreslajgcych stopien ich
realizacji;

zasady etycznego postepowania.

§ 6. Dziatania kontrolne regulujg przede wszystkim:

1)

3)

samokontrola - szczegblny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie
kazdego stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami
i procedurami;

kontrola wstepna (ex-ante) - obejmuje analize czynnoéci i operacji (w celu
zapobiegania powstaniu nieprawidtowosci, zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom przy realizacji zadan, projektéw) stosowang przed podjeciem
decyzji;

kontrola biezgca - polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo-
gospodarczych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja
prawidtowo (badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i finansowych sktadnikéw
majatkowych a takze ich zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg
itp.);

kontrola nastepcza (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzona po
zakonczeniu okreslonych dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidtowoséci, wskazanie
0s6b odpowiedzialnych i skorygowanie btedéw w formie zaleceri pokontrolnych.

Rozdziat 3. Elementy kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Ogdblne wskazéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowig
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr 23
z dnia 26 grudnia 2009 r. Ministra Finansow.

2. Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:



1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzgdzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajgce powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajgc
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

3. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu, okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci:
ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz kodeks
etyki pracownikéw Urzedu, ktérego znajomos¢ pracownicy potwierdzajg sktadanym podpisem
na oéwiadczeniu i jednoczesnie zobowigzuja sie do jego przestrzegania.

§ 9. Kompetencje zawodowe

1. Osoby zarzadzajgce i pracownicy winni posiada¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.

2. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych. W Urzedzie wprowadzono Procedure naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
3. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawczg. Regulamin odbywania
stuzby przygotowawczej uregulowany jest w odrebnym zarzgdzeniu.

4. Osoby zarzadzajgce i pracownikéw urzedu zobowiazuje sig do statego podnoszenia
kwalifikacji i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na
danym stanowisku.

Na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikéw skfadajg sie:

a) planowane potrzeby szkoleniowe zgtaszane przez kierownikéw komarek organizacyjnych;
b) stuzba przygotowawcza dla pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy.

5. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowej ocenie
kompetencji i wywigzywania sie z powierzonych obowigzkéw, zgodnie z regulaminem
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzqdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Gryfowie Slgskim, wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 10. Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komdérek
organizacyjnych oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslany w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.



3. Aktualny zakres obowiagzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byé okreslony dla
kazdego pracownika.

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu, okres$la zakres dziatania, zadania, organizacje, zasady i tryb
funkcjonowania.

5. Uszczegdtowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowia opisy stanowisk pracy i zakresy
czynnosci poszczegdlnych pracownikdw.

§ 11. Delegowanie uprawnieni

1. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnieri delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajgcym lub pracownikom.

2. Zakres delegowanych uprawniefi powinien byé odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Zaleca sig delegowanie uprawnieri do podejmowanych decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze.

4. Przyjecie delegowanych uprawnieri powinno by¢ potwierdzone podpisem.

5. Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadari i celéw okre$lonych w ustawie
0 samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdinym osobom zarzadzajacym lub pracownikom
swoje uprawnienia wynikajace z przepiséw szczegdlnych na podstawie pisemnych upowaznien
i petnomocnictw, ktére podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego w Urzedzie.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych okreslajg cele i zadania priorytetowe realizowane przez ich komérki lub
jednostki w rocznej perspektywie do 31 stycznia. Okreélajac cele i zadania nalezy podaé
miernik, ktory wskazuje stopien realizacji celéw i zadari, ich planowana warto$¢ oraz komdrke
organizacyjng lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Wzdr charakterystyki celéw i zadan
stanowi zafgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Przy okresleniu celow i zadan kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy biorg pod uwage w szczegdlnosci:
1) zadania wiasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze
z zakresu organizacji, przygotowar i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendéw;
2) zadania wykonywane na podstawie porozumieri z organami administracji rzadowej
i jednostek samorzadu terytorialnego;
3) zadania komérek organizacyjnych opisane w Regulaminie organizacyjnym Urzedu lub
statutach jednostek organizacyjnych Gminy;
4) uchwate budzetowa lub plan finansowy jednostek na rok budzetowy;
5) strategie, plany i programy uchwalone przez Rade Miejskg Gminy Gryféw Slaski.
3. Na podstawie przyjetych celéw i zadan okres$lonych przez kierownikéw komérek i jednostek
organizacyjnych koordynator systemu kontroli zarzadczej sporzadza plan realizacji celow
i zadan na kolejny rok budzetowy do 28 lutego kazdego roku. Wzér planu dziatalnosci stanowi
zatgceznik nr 2 do Regulaminu.



4. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy sporzadzaja
w terminie do 31 stycznia kazdego roku Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej za rok
poprzedni dotyczacy nadzorowanej jednostki/komérki organizacyjnej, stanowigce zatgeznik
nr 3 do Regulaminu, dotaczajac Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci za rok poprzedni,
zgodnie z zafgcznikiem nr 4 do Regulaminu.

5. Sprawozdanie z wykonania zadan i osiggnietych celéw koordynator przekazuje Burmistrzowi
do akceptacji w terminie do 28 lutego.

§ 13. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy s3
odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposéb zgodny z misja
oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takie realizacje celow
poszczegolnych zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy;

2) prawidtowa realizacje zadan nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajagcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu
terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych
i pozostatych zadan Gminy ujetych w budzecie Gminy;

4) zapoznania podlegtych pracownikéw z misjg i celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegdlnych zadan budietowych, dotyczacymi dziatania danej
komorki lub jednostki organizacyjne;j.

§ 14. 1. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka, ktdre moze oddziatywac na realizacje celéw oraz zadan jednostki;
2) ocene istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg;
3) analize i hierarchie ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka;
4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, w tym okreslenie
Srodkéw zaradczych;
5) monitorowanie i sktadanie raportéw z postepéw w tej dziedzinie;
6) wskazanie oséb z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
ustalenie daty, do ktérej nalezy podjac dziatania.
2. Procedury zarzadzania ryzykiem okresla zafgcznik nr 3 do Zarzgqdzenia Nr 118/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski z dnia 05.12.2025 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw
Slgski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski.

Mechanizmy kontroli

§ 15. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.
1. W Urzedzie dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig:
1) akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktére sy dostepne
w formie papierowej oraz elektronicznej poprzez sie¢ informatycznag funkcjonujacy
w Urzedzie;



2) dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw, uprawnied i odpowiedzialnosci
pracownikow.
2. Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowainienia, a takie zakresy obowiazkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnieri pracownikéw Urzedu okresla sie w formie pisemnej.
Zbidr i rejestry zarzadzen oraz petnomocnictw i upowaznied Burmistrza jest prowadzony
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.
2. W jednostkach organizacyjnych analogicznie z uwzglednieniem specyfiki i charakteru danej
jednostki;

§ 16. Nadzor
1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadar w celu ich skutecznej realizacji
z zachowaniem zasady:

1) legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania sprzecznosci wystgpujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencja
ustawodawcy;

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej;

3) celowosci tj. ustalenia czy podejmowane dziatania mieszcza sie w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i érodki byty optymalne,
odpowiednie dla osiggnigcia zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw
dziatalnosci;

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym, nalezy
zbadac czy zobowigzania Urzedu byty wykonane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy
i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalnoéé wykonywaty swoje obowiazki
z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wtaéciwym czasie, czy przestrzegano
wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy okreélone dziatania lub stany s3
faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

2. Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, zaktada przywédztwo
kierownictwa i kontrole hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnoéci.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i komérki
organizacyjne, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfikacji
danej komérki organizacyjnej urzedu i obejmuje w szczegdInosci:

1) $rodki oddziatywania merytorycznego;

2) srodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatant podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celéw i zadan;

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy oraz podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz podmiotom
nadzorowanym instruktazu i wyjasnien;

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komérkach organizacyjnych Urzedu,
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz podmiotach nadzorowanych;



5) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan
przez podlegtych pracownikow, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty
nadzorowane;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezgcych
problemow;

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikdw Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw
nadzorowanych, wigzacych polecen majacych na celu ich usuniecie.

§ 17. Ciagtosc dziatalnosci
1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggfosci pracy catego Urzedu
poprzez:
1) wyznaczenie osdb petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie;
2) stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikow;
3) zabezpieczenie systemoéw informatycznych na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie urzadzeniem podtrzymujacym napiecie - UPS;
4) sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.
3. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do wdrozenia mechanizméw
. stuzgcych utrzymaniu ciggtosci pracy jednostki.

§ 18. Ochrona zasobow

1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobdéw:
majgtkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych. Dostep do zasobdéw jednostki majg wytacznie upowaznione
osoby. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobdéw Urzedu obejmuja:

1) zainstalowany w Urzedzie monitoring wizyjny;

2) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu — imienny system kodu wejscia, ze
szczegdlnym uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, dokumentéw niejawnych
i archiwum zaktadowego;;

3) przechowywanie biezgcych dokumentow papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca;

4) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych lub
drewnianych archiwow, ktére sg zamykane i monitorowane przez osobe archiwisty —
ewidencja dostepu do danych archiwalnych;

5) inwentaryzowanie zasobow;

6) ubezpieczenie majatku;

7) system ochrony przeciwpozarowej.

2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do opracowania i wdrozenia
mechanizmdw i procedur zapewniajgcych ochrone zasobodw.
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§19. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych
1. Przedmiotem kontroli zarzadczej s3 w szczegdlnosci procesy zwigzane z pobieraniem
i gromadzeniem $rodkow publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem
wydatkow ze srodkéw publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych stanowigcych wiasnosé
Gminy.
2. Dziatania polegajgce na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych
pobierania i wydatkowania $rodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczos¢ objete sg szczegdlna
forma kontroli zarzadczej — kontrolg finansowa, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstepnej
oceny realizacji dochoddéw, celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkow.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze majg swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przeéledzenie kazdej operacji finansowej
i gospodarczej, ktore winny by¢ bezzwiocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane,
zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi, w tym przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci.
3. Mechanizmy kontroli obejmujg gtéwnie:

1) rzetelneipetne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Burmistrza, Skarbnika lub inne

osoby upowazinione;
3) podziat kluczowych obowigzkéw;
4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.

§ 20. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemdéw informatycznych
1. W Urzedzie dla ochrony systemoéw informatycznych wdrozono:
1) dziatania techniczno-organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w jednostce poprzez:
a) Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie;
b) instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych;
2) Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezg w szczegdlnosci:
a) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerdw;
b) sporzadzanie kopii;
c) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowainionym
pracownikom;
d) ograniczenie mozliwoéci kopiowania informacji i instalowania niezatwierdzonego
oprogramowania;
e) biezacg ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zapory sieciowej;
f) ochrona stanowisk komputerowych za pomoca aktualnych programéw
antywirusowych.
2. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do wdrozenia mechanizméw
kontroli bezpieczenstwa systemdéw informatycznych.
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Informacja i komunikacja

§ 21. Informacja biezgca

Kierownictwo zapewnia biezgce przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan
Gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podziatem kompetenc;ji
i zadan.

§ 22. Komunikacja wewnetrzna
1. Zapewnienie pracownikom statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkdw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji zapewnia przeptyw informacji pomiedzy
przetozonym a pracownikiem i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujgcego systemu
obiegu dokumentow.
2. Forma komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj.
wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa, spotkania, pisma
ogolne przesytanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej).
3. Przeptyw informacji uwzgledniajac kierunek:

1) kierownik jednostki- naczelnik,

2) naczelnik - pracownik,

3) miedzy poszczegdlnymi pracownikami.

§ 23. Komunikacja zewnetrzna
1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat kierownictwa Ilub wyznaczonych przez nich pracownikébw w sesjach
i komisjach Rady Miejskiej Gminy Gryféw Slaski;

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystgpienia
komisji Rady;

3) spotkania kierownictwa Urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna;

2) wewnetrzna poczta elektroniczna;

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu;

4) udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczone na
tablicach ogtoszen, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej
Gminy Gryféw Slaski i https://www.facebook.com/gryfow.pl

Monitorowanie i ocena

§ 24. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
) nadzér;

) samooceng;

) audyt wewnetrzny;

4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

w N
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2. Kierownictwo zobowigzane jest do:

1) biezacego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z zakresem zadar i kompetencji okre$lonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu;

2) w przypadku ujawnienia stabosci lub problemdw, zastosowanie odpowiednich srodkéw
prowadzacych do ich rozwiazania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena

1) Burmistrz i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do przeprowadzenia
co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swych
komorkach lub jednostkach, w nastepujacy sposdb:

a) co najmniej raz w roku przeprowadza sig wewnetrzng samoocene systemu kontroli
zarzadczej na podstawie sktadanej Burmistrzowi do 31 stycznia kaidego roku
samooceny przez pracownikdéw, kierownikéw komérek oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy za rok poprzedni,

b) samoocena przeprowadzana jest za pomoca kwestionariusza (ankiete wypetnia sie
anonimowo), na podstawie ktdrego koordynator systemu kontroli zarzadczej zbiera
wyniki i przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej.
Przyktadowe pytania zostaty okreélone w:

e zatgczniku nr 5 do Regulaminu - ankieta dla kierownikéw;
e zalqczniku nr 6 do Regulaminu - ankieta dla pracownikow.

c) kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzgdczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawniania;

d) wyniki samooceny nalezy opracowaé w formie pisemnej i powinny zawiera¢:

e cel przeprowadzenia samooceny;

e zakres samooceny;

e wyniki samooceny:

e 0golng ocene kontroli zarzadczej;

e zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej;
e proponowane dziatania naprawcze;

e) procentowy prdg, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$é kontroli
zarzgdczej to przynajmniej 50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi.

4. Kontrole wewnetrzne (prowadzone wg zasad okreslonych w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznych) i zewnetrzne prowadza:

1) kierownicy komdrek;

2) zespoty powotywane doraZnie w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

3) organy kontroli zewnetrznej (wg odrebnych przepiséw) np. RIO, NIK, PIP itp.
5. Audyt wewnetrzny.
Dziatania niezalezne i obiektywne, majgce na celu wspieranie kierownika jednostki w realizacji
celow i zadar, poprzez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 25. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1. Zrédtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie,

w tym kontroli zarzagdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy jest w szczegélnosci:
1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;
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2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy;
3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;
4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy, w tym z realizacji celéw oraz dziatan
stuzacych osiggnieciu tych celéw;
5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz z zadan zapewniajgcych przekazywanych
przez audytora wewnetrznego;
6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli;
7) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.
2.Burmistrz corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
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Zatgcznik nr 1

do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski

Charakterystyka cel6wW | Zataf .uuiiissmssissmsnsssssimissomsmmisssissans
(wskazanie komdrki organizacyjnej urzedu/jednaostki organizacyjnej gminy)

do realizacji w roku .................
L.p. Cel, zadania Osoba Mierniki okreslajgce stopien
odpowiedzialna. realizacji
Zasoby Nazwa Planowana
wartos¢ do
osiggniecia
na koniec
roku, ktoérego
dotyczy
1 2 3 4 5
Datd serasmmavane SPOrTAAZI i Ta

Pouczenie:

1. Numer kolejny.

2. Nalezy okresli¢ cel i zadania na dany rok.

3. Nalezy wskaza¢ osobe odpowiedzialng i zasoby finansowe przeznaczone na

realizacje zadania.

4. Nazwa miernika - opis w jaki sposob mierzona bedzie wykonanie zadania, np. dtugosc
wyremontowanych drdg, udziat zalegtosci podatkowych w wysokosci wptywéw z tytutu
podatkéw, ilos¢ awarii sprzetu powodujaca przerwy w funkcjonowaniu urzedu itp.

5. Wartosé np. 5 km, nie wiecej niz 10%, 0 itp.
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Zatqgcznik nr 2

do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski

PLAN DZIALALNOSCI
Urzedu Gminy Gryféw Slaski i jednostek organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski

NA rok ....ccceeveneneenee
l.p. Cel, zadania Osoba Mierniki okreslajgce Termin
odpowiedzialna. stopien realizacji wykonania
Zasoby Nazwa Planowana
wartos¢ do
osiggniecia
na koniec
roku,
ktorego
dotyczy
1 2 3 4 5 6
Y oToT =T b4 | £ , data e
A= 1RV V=T o b4 ,  data i
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Zatgcznik nr 3

do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok ..............

(nazwa jednostki/komdrki organizacyjnej)

Bedac osobg odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej oswiadczam, zgodnie z posiadang wiedza, ze w kierowane;j
przeze mnie jednostce /komdrce organizacyjnej':
a) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
c) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza?®.

Oswiadczenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzgdzania pochodzgcych z:

e monitoringu realizacji celow i zadan,

e samooceny kontroli zarzadczej,

e procesu zarzadzania ryzykiem,

e audytu wewnetrznego,

e kontroli wewnetrznych,

e kontroli zewnetrznych?,

Integralng czescig niniejszego oswiadczenia jest, stanowigce zatgcznik SPRAWOZDANIE
Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ..ccvereeeencrreereens

Jednoczednie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptyngc na tresc niniejszego oswiadczenia.

.......................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki komdrki organizacyjnej)

Taryfikator oceny:

¢ 0 - 50% odpowiedzi TAK w jednostce nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

® 51 -75% odpowiedzi TAK w jednastce w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
® 76 - 100% odpowiedzi TAK w jednostce w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

' Niepotrzebne skresli¢

2 Niepotrzebne skreéli¢
? Niepotrzebne skregli¢
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Zatgcznik nr 4

do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIALALNOSCI

(nazwa jednostki/iST)

ZA ROK..ivvtvinrrerneranesnanens

STOPIEN WYKONANIA CELOW PRZYJETYCH DO REALIZACII

W ROKU.......coveerenenrene
L.p. Cel, zadania Mierniki okreslajgce stopien Stopien Przyczyny Uwagi
realizacji celu realizacji braku
w % peinej
realizacji
Planowana Faktyczna
wartos¢ do wartosé
osiggniecia osiaggnieta na
na koniec koniec roku,
roku, ktérego ktdérego
dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
il 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr5

do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski

Ankieta dla kierownikow

do samooceny kontroli ZarzgdCzej W ....cccivceiiininensnnimsenensssssssenesssssnsass
(nazwa jednostki)

przeprowadzonej za rok .......uesereeneresessmsssesees

a) odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK, albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

c) inne UWAGI

PYTANIE TAK | NIE NIE
DOTYCZY

Czy pracownicy Pani/Pana
komorki znajg zasady
etycznego postepowania
obowigzujgce w /nazwa
jednostki/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w
/nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej w minionym
roku pracownicy przestrzegali
zasad etycznego postepowania
obowigzujgcych /nazwa
jednostki/?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w stopniu
umozliwiajgcym skuteczne
realizowanie powierzonych zadan,
w tym sprawnego zarzadzania
komarkg organizacyjng
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Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty pisemnie
okreslone opisy stanowisk pracy

i zakresy obowigzkow, ustalajgce
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan
na poszczegdlnych stanowiskach
pracy stanowiskach pracy?

Czy Pani/Pan przeprowadza w
swojej komodrce organizacyjnej
okresowe oceny
pracownikow?

Jesli w pytaniu nr 6 zaznaczono
TAK - prosze odpowiedzie¢: Czy
pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami oceny wykonywania
zadan, za pomocg ktdrych sg
oceniani?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komarce organizacyjnej majg
dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej posiadajg
wiedze i umiejetnosci niezbedne
do realizowania przydzielonych
zadan?

10.

Czy okreslone w /nazwa
jednostki/ procedury zatrudniania
zapewniaja, ze zatrudniane osoby
posiadajg pozgdang na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

11.

Czy struktura Pani/Pana komdrki

organizacyjne]j jest dostosowana

do aktualnych celéw i zadan jakie
wykonuje?
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12.

Czy struktura Pani/Pana komdérki
organizacyjnej podlega okresowej
ocenie iw miare potrzeby
dostosowaniu do wykonywanych
zadan i celéow?

13.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zatrudniona jest
wystarczajgca liczba pracownikdw
do realizacji celéw i zadan?

14.

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej przekazanie zadan
i obowigzkéw pracownikom
nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

15,

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej uprawnienia do
podejmowania decyzji,
szczegolnie tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na
pracownikéw?

16.

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa
jednostki /?

1.

Czy dla Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostaty okreslone
w Planie dziatalnosci /nazwa
jednostki/ cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji?

18.

Jesli w pytaniu nr 17 zaznaczono
TAK - prosze odpowiedzie¢ : Czy
cele i zadania Pani/Pana komérki
organizacyjnej majg okreslone
mierniki, za pomocg ktérych
mozna sprawdzic czy zostaty one
zrealizowane?

19.

Czy Pani/Pan przydziela
poszczegdlnym pracownikom cele
i zadania do realizacji?
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20.

Czy realizacja powierzonych
pracownikom zadan jest na
bie7aco przez Pania/Pana
monitorowana?

21.

Czy sporzadza Pani/Pan okresowe
informacje o stanie realizacji
zadan powierzonych komorce
organizacyjnej?

22,

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej prowadzony jest
rejestr ryzyka?

23.

Czy dla kazdego ryzyka
zidentyfikowanego w
Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zostat okreslony
poziom akceptowalny?

24,

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
istotne ryzyka, w realizacji celow
i zadan ?

25.

Czy w stosunku do kazdego
zidentyfikowanego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposob
postepowania z tym ryzykiem?

26.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej pracownicy maja
bezposredni dostep do procedur
niezbednych do wykonywania
przez nich zadan?

24

Czy w /nazwa jednostki / zostaty
okreslone procedury
zapewniajgce ciggtosc dziatalnosci
na wypadek awarii sprzetu,
pozaru, powodzi?
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28.

Czy pracownicy znajg procedury
postepowania zapewniajace
ciggtosc dziatalnosci na wypadek
powstatej awarii?

29.

Czy w Pani/Pana w komdrce
organizacyjnej jest okreslony
system zastepstw na wypadek
nieohecnosci ktdregos z
pracownikow?

30.

Czy wedtug Pani/Pana przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana
komarki organizacyjnej jest
sprawny?

31.

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa
jednostki/ istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegblnymi komdrkami
organizacyjnymi ?

32.

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa
jednostki / funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w / nazwa
jednostki / w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi tj.
jednostka nadrzedna,
kontrahentami, klientami

34.

Czy zacheca Pani/Pan
pracownikéw do informowania
bezposredniego przetozonego o
problemach i zagrozeniach w
realizacji powierzonych im zadan?
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35,

Czy pracownicy zgtaszali
Pani/Panu propozycje zmian w
procedurach wewnetrznych?

36.

RAZEM
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Zatgcznik nr 6

do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slgski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slgski

Ankieta dla pracownikow

do samooceny Kontroli ZArzgadeze] W ... cesastesssesenenssssssssssssassessssessnssssasasees
(nazwa jednostki)

przeprowadzonej za rok .............

ssvessssceossssREeRaREaE

L.p

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
DOTYCZ

d) odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajgcych odpowiedz TAK, albo

e) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

f) inne UWAGI

Czy zna Pani/Pan zasady
etycznego postepowania
obowigzujgce w /nazwa

jednostki/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy
sie zachowad, w przypadku
gdy bedzie swiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w
/nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w minionym
roku pracownicy i przetozony
przestrzegali zasad etycznego
postepowania
obowigzujacych w /nazwa
jednostki/?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach umozliwiajgcych
skuteczne realizowanie
powierzonych zadan?
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Czy Pani/Pan ma pisemnie
okreslony opis stanowiska
pracy i zakres obowigzkow?

Czy Pani/Pan miat
przeprowadzong okresowa
ocene pracy?

Jesli w pytaniu nr 6
zaznaczono TAK - prosze
odpowiedziec:

Czy zapoznano Panig/Pana z
kryteriami oceny
wykonywania zadan, za
pomoca ktérych dokonano
oceny?

Czy Pani/Pan ma dostep do
szkolen niezbednych na
zajmowanym stanowisku
pracy?

Czy Pani/Pan posiada wiedze i
umiejetnosci niezbedne do
realizowania przydzielonych
zadan?

10.

Czy Pani/Pana zdaniem
struktura komarki
organizacyjnej dostosowana
jest do wykonywanych zadan i
celéw?

11.

Czy wedtug Pani/Pana w
komorce organizacyjnej
zatrudniona jest wystarczajgca
liczba pracownikdéw do
realizacji celéw i zadan?

12.

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa
jednostki /?
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13.

Czy zna Pani/Pan okreélone
cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w Planie
dziatalnosci /nazwa komérki
organizacyjnej/?

14.

Czy zna Pani/Pan mierniki, za
pomoca, ktérych sprawdzany
jest poziom realizacji celow lub
zadan?

15.

Czy realizacja powierzonych
Pani/Panu zadan jest na
biezgco monitorowana przez
bezposredniego przetozonego?

16.

Czy Pani/Pan zidentyfikowat
ryzyka na swoim stanowisku
pracy w zakresie
wykonywanych zadan?

17.

Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob
postepowania z tym ryzykiem?

18.

Czy dla kazdego
zidentyfikowanego ryzyka w
komorce organizacyjnej zostat
okreslony poziom
akceptowalny?

19.

Czy zna Pani/Pan istotne
ryzyka ujete w rejestrze ryzyka
/nazwa komorki
organizacyjnej/?

20.

Czy Pani/Pan ma bezposredni
dostep do procedur
niezbednych do wykonywania
przydzielonych zadan?
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21.

Czy istniejace procedury w
wystarczajgcym stopniu
opisujg zadania realizowane
przez Panig/Pana?

22.

Czy Pani/Pan wie ktdrego z
pracownikdw zastepuje na
wypadek jego nieobecnosci?

23.

Czy wedtug Pani/Pana
przeptyw informacji wewnatrz
komarki organizacyjnej jest
sprawny

24,

Czy Pani/Pana zdaniem w
/nazwa jednostki
organizacyjnej/ jest sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komaérkami
organizacyjnymi oraz
pracownikami?

29,

Czy Pani/Pana zdaniem system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi jest
sprawny?

26.

Czy Pani/Pan zostat
poinformowany o zasadach
obowigzujgcych w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi tj.
jednostka nadrzedna,
kontrahentami?

27,

Czy Pani/Pan informowat
bezposredniego przetozonego
o problemach i zagrozeniach w
realizacji powierzonych zadan?

28.

Czy Pani/Pan zgtaszat swojemu
przetozonemu propozycje
zmian w procedurach
wewnetrznych?
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29.

Czy postawa 0s6b na
stanowiskach kierowniczych w
/nazwa jednostki
organizacyjnej/ zacheca
pracownikéw do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

‘| 30.

Czy obowigzujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami
wewnetrznymi?

31.

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji oraz
danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?

32.

Czy dokumenty
/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktdrych
korzysta Pani/Pan w swojej
pracy sg odpowiednio
chronione przed utratg,
zniszczeniem lub dostepem
0s6b nieuprawnionych?

33,

Czy zna Pani/Pan procedury
obowigzujace w /nazwa
jednostki organizacyjnej/ w
sytuacjach nadzwyczajnych tj.
na wypadek awarii sprzetu,
pozaru, powodzi?

34.

Czy przetozeni na co dzien
zwracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez
wszystkich pracownikow
obowigzujacych procedur,
przepisdw wewnetrznych?
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35.

Czy jest Pani/Pan informowany
przez bezposredniego
przetozonego o wynikach
okresowej oceny pracy?

RAZEM
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